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Zarzgdzenie Nr 101/2015

Wiéjta Gminy Dubiecko
z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawi nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dubiecku.

Na podstawie art.33 ust.2, art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U z 2015 r. poz. 1515 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje;

§1

Nadaje Urzedowi Gminy w Dubiecku Regulamin organizacyjny o tresci okreslonej w zataczniku do
tego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 17/2015 z dnia 30 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Dubiecku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.



Regulamin organizacyjny

Urze¢du Gminy w Dubiecku



I POSTANOWIENIA OGOILNE

§1

Urzad Gminy w Dubiecku zwany dalej ,, Urzedem” jest aparatem pomocniczym Wéjta

Gminy Dubiecko i wykonuje zadania:

1/ wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym,

2/ zlecone ~ z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawach kompetencyjnych,

3/ powierzone - wykonywane na podstawie porozumien z innymi organami,

4/ publiczne - realizowane w drodze porozumien komunalnych,

5/ przyjete — w drodze porozumier z Innymj organami, instytucjami, urzedami i samorzadami.

6/ pozostate — w tym okreslone Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy Dubiecko,
zarzadzeniami Wéijta,

7/ inne — wynikajace z aktualnie obowiazujacego prawa

§2

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§3

Urzad Gminy mieéci si¢ w Dubiecku przy ul. Przemyskie;j 10.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie — nalezy rozumieé¢ Gmine Dubiecko.

2/ Radzie - nalezy rozumieé¢ Rade Gminy Dubiecko.

3/ Wjcie, Sekretarzu Gminy i Skarbniku Gminy - nalezy rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Dubiecko, Sekretarza Gminy Dubiecko, Skarbnika Gminy Dubiecko.

4/ Urzedzie — nalezy rozumieé Urzad Gminy Dubiecko.

5/ komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy
Dubiecko, samodzielne stanowiska pracy.

6/ Kierownikach — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komérkami organizacyjnymi
Urzedu.

7/ Pelnomocnikach — nalezy przez to rozumieé petnomocnikéw Wéjta Gminy Dubiecko.

8/ gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ Jjednostki organizacyjne
utworzone przez Gming w celu realizacj Jjej zadan , nie wchodzace w sklad Urzedu.

§5
Regulamin okresla:
1/ strukture organizacyjna Urzedu
2/ podziat zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem , Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy



oraz Kierownikami Referatéw
3/ zasady podpisywania pism i upowaznienia do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych, postanowief j zaswiadczen
4/ zadania i kompetencje poszczegblnych komdrek organizacyjnych
5/ zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
6/ zasady wykonywania kontroli wewngtrznej
7/ zakres wewnetrznych regulacji
§6

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§7

Pracownicy Urzedu zatrudnianj sq:

1/ na podstawie wyboru - Wéjt Gminy

2/ na podstawie powolania - Skarbnik Gminy

3/ na podstawie uméw o pracg — pozostali pracownicy

11 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§ 8

Urzad Gminy dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1/ praworzadnosci,

2/ stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4/ jednoosobowego kierownictwa,

5/ kontroli wewnetrznej,

6/ podziahu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszezeglne referaty oraz
wzajemnego wspoldziatania

§9

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do Scislego jego przestrzegania,

§10

Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
obowiazani stuzyé Gminie i Panstwu.
§11

1.Gospodarowanie rodkami fzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwieri publicznych.



§ 12

1 Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawsta i shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan .
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

- kontrole wlasnych struktur organizacyjnych Urzedu Gminy,

- kontrole podporzadkowania jednostek organizacyjnych.
3. Kontrola wewnetrzna whasnych struktur organizacyjnych Urzedu oparta jest glownie o
kontrole funkcjonalna.

III STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§13
Strukture organizacyjng Urzedu Gminy tworza:
1 Kierownictwo Urzedu:
1/ Wéjt Gminy
2/ Sekretarz Gminy
3/ Skarbnik Gminy

4/ Kierownicy Referatow

2. Komérki organizacyjne Urzgdu oznaczone symbolami literowymi:

1/ Urzad Stanu Cywilnego -USC
2/ Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Zarzgdzania Kryzysowego -SOSiZ
3/ Referat Finansowo- Budzetowy -FB

4/ Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska - GiOS
5/ Referat Oswiaty -OSW
6/Referat Gospodarki Komunalnej -GK

3. Obstuga prawna Wojta i organow Gminy zapewniona jest poprzez kancelari¢
zewnetrzng na podstawie umowy cywilno - prawnej.

4. Samodzielne stanowiska pracy ;
1/ Stanowisko ds. pozyskiwania pozabudzetowych $rodkow finansowych -PF
2/ Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej - KGOP
4/Pelnomocnik Woijta ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi i Patologiom Spolecznym

5. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr. 1
do niniejszego regulaminu.

6. Wojt moze w Urzedzie utworzy¢ stanowiska doradcéw i asystentow na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Zakres czynnodci doradcy i asystenta ustala Wojt w niniejszym regulaminie lub
w drodze odrebnego zarzadzenia, kierujgc si¢ aktualnymi potrzebami w zakresie
zarzadzania gming.

Przy znakowaniu spraw doradcow uzywa si¢ symbolu - D.
Przy znakowaniu spraw asystentéw uzywa si¢ symbolu — ASY.

7. W przypadku zatrudnienia na danym stanowisku pracy wigcej niz jednego pracownika



0znaczajac pismo znakiem Sprawy, mozna po znaku sprawy umiescié symbol
prowadzacego sprawe pracownika, oznaczajac go w zaleznosci od decyzji bezposredniego
przetozonego kolejnymi literami alfabetu Jub inicjatami pracownika.

IV KIEROWNICTWO URZEDU — ZADANIA I KOMPETENCJE
§14

1.Kierownikiem Urzedu Gminy w Dubiecku jest Wojt Gminy Dubiecko.
2.Urzgdem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, kierownikéw
referatéw , kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg przed
Wajtem za wykonywanie powierzonych im zadan.
3. Wéjtowi podlegaja bezposrednio:
- Sekretarz Gminy
- Skarbnik Gminy
- Kierownicy Referatéw
- Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
- pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
4. Referatami kieruja kierownicy i sg odpowiedzialni za sprawne ich funkcjonowanie
oraz za zgodna z przepisami prawa realizacj¢ powierzonych zadan.
5. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w skiad referatéw, utworzone sa w celu
realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci, podlegajg
bezposrednio Wéjtowi.

§15

1.Struktura stanowisk i obsady etatowe; poszczegodlnych referatow jest nastgpujaca:
1/ Stanowisko Wéjta — 1 etat
2/ Stanowisko Sekretarza Gminy — 1 etat
3/ Stanowisko Skarbnika Gminy - 1 etat

4/ Referat organizacyjny, spraw spolecznych i zarzadzania kryzysowego:
a)Kierownik Referatu (sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe) -1 etat
b) Stanowisko ds. kadrowych i obstugi administracyjno~kancelaryjnej 1 organizacyjnej
Rady Gminy i spraw samorzadowych 1 etat
a) Stanowisko ds. kancelaryjno- technicznych i obshugi sekretariatu — 1 etat
b) Biuro obslugi Klienta - 1 etat
¢) Stanowisko ds. sieci informatyczne;j i komputerowe;j — 1 etat
d) Stanowisko ds. przedsiebiorczosci i OSP - 1 etat
e)Stanowisko ds. kultury, sportu i promocji — 1 etat

5/ Urzad Stanu Cywilnego
a)Stanowisko kierownika USC - 1 etat
b)Stanowisko ds. ewidencji ludnosci - 1 etat

6/ Referat Finansowo — Budzetowy
a) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etat
b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat
c) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat
d) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat



e) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i vat — 1 etat

f) Stanowisko ds. podatkéw i oplat - 1 etat
g) Stanowisko ds. podatkow i oplat - 1 etat
h) Stanowisko ds. podatkéw i opfat, - 1 etat
i) Kasjerka - 1 etat

7/ Referat Gospodarki 1 Ochrony Srodowiska
a) Stanowisko kierownika referatu(gospodarka gruntami mieniem gminnym) - 1 etat
b) Stanowisko ds. drogownictwa - 1 etat
¢) Stanowisko ds. inwestycji, remontéw i zamowien publicznych - 1 etat
d) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki odpadami — 1 etat
€) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i BHP — 1 etat
f) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat

8/ Referat Oswiaty
a) Stanowisko kierownika referatu - 1 etat
b) Stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat
¢) Stanowisko ds. ksiggowosci — 1/ 2 etatu
d) Stanowisko ds. socjalnych i stypendiow szkolnych — 1 etat

9/ Referat Gospodarki Komunalne;j
a) Stanowisko kierownika referatu - 1 etat
b) Stanowisko ds. wodociagow , kanalizacji i cmentarzy - 1 etat

10/ Stanowisko do pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych — 1 etat
11/ Stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej - % etatu

12/ Pelnomocnik Wojta ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi, Narkomanii i patologii
spolecznych 1/3 etatu

§ 16

1.W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu, obowiazuje
podziat zadari i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu okre$lonych w niniejszym
rozdziale.

2. Wit kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje Gming na zewnatrz, jest
zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

3. W okresie nieobecno$ci Wojta lub innym przypadku czasowej niemozno$ci wykonywania
przez niego obowiazkow, zastgpstwo pelni Sekretarz Gminy, a w dalszej kolejnosci
Skarbnik Gminy.

4. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy miedzy innymi:

1/ prowadzenie i kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2/ podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy,

3/ koordynowanie dziatalnosci referatow i stanowisk samodzielnych pracy urzedu oraz
organizowanie ich wspdtpracy,

4/ rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczeglnymi referatami i samodzielnymi
stanowiskami, a szczegélnie dotyczacych podzialu zadan,



5/ wnioskowanie o powolanie i odwota nie Skarbnika Gminy , zatrudnianie i zwalnianie
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikoéw Urzedu,
6/ ustalanie polityki kadrowej / w tym przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska
urzednicze / 1 placowej w Urzgdzie Gminy oraz nadzor nad jej realizacja.
7/ sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
8/ projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
9/ udzielanie pelnomocnictw procesowych,
10/ przedktadanie projektow budzetu gminy,
11/ realizacja budzetu gminy oraz przedkladanie radzie sprawozdan z jego realizacji,
12/ wykonywania uchwatl rady gminy oraz przedkladanie sprawozdan z realizacji uchwat,
13/ realizacja wnioskéw rady gminy i komisji oraz przedkladanie sprawozdan z ich
wykonania,
14/ prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
15/ wlasciwe gospodarowanie mieniem gminnym,
16/ koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,
17/ ustalanie Regulaminu pracy dla Urzedu Gminy w Dubiecku,
18/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
19/ pelnienie obowigzkéw szefa obrony cywilnej gminy, nadzorowanie zadan z zakresu
obronnosci i zarzadzania kryzysowego,
20/ zalatwianie wnioskéw Poslow i Senatorow, interpelacji i zapytan oraz udzielanie im
odpowiedzi,
21/ uczestnictwo w pracach zwigzkow i porozumien komunalnych, migdzygminnych
oraz wykonywania zdan wynikajacych z tych porozumien,
22/ wykonywania innych zadan zastrzezonych dla Wajta, a wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwat rady gminy, regulaminéw i.t.p,
23/ wspolpraca z innymi jednostkami samorzadéw, administracji panistwowej, specjalnej
1 instytucjami.
24/ podeyjmowanie decyzji w sprawach prowadzonych inwestycji i remontow oraz
poprawy infrastruktury technicznej i rozwoju gospodarczego Gminy.

§ 17

Sekretarz Gminy pelni 1 wykonuje zadania powierzone przez Wojta Gminy w Jego imieniu w
zakresie spraw okreslonych w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci:
1.Sekretarz Gminy zastgpuje Wdjta w razie jego nieobecnosci.
2. Sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacja pracy Urzedu, dyscypling
pracy oraz koordynuje dzialania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk w
zakresie realizacji biezacych zadan wynikajacych z ustalen Wéjta Gminy i aktéw
normatywnych.
1/W zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.
2/ Prowadzi kontrolg wewngtrzng Urzgdu w zakresie prawidlowosci wykonywania
obowiazkow przez pracownikow Urzedu oraz jego funkcjonowanie pod wzgledem
organizacyjnym i dyscypliny pracy / za wyjatkiem kontroli finansowej/.
3/ Wspolpracuje z organami kontroli zewnetrznej ,kompletuje cato$¢ dokumentacji
z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych , nadzoruje terminowe wykonywanie zalecen
pokontrolnych oraz udziela odpowiedzi na zalecenia pokontrolne. Prowadzi ksiazke kontroli.
3.Do zadan Sekretarza nalezy migdzy innymi:
1/ kierowanie biezaca dzialalnoscia urzedu,
2/ opracowanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego , innych regulaminow



1 aktow wewnetrznych zwiazanych z urzedem,

3/ wspolpraca z Kierownikami Referatow przy opracowywaniu zakresu czynnosci

4/ nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zZwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5/ koordynowanie przygotowania materialtéw na posiedzenia rady gminy i komisje,

6/ wspoldziatanie z sottysami, solectwami, radami soteckimi, organizacjami spolecznymi,

7/ nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

8/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, uchwat,
obwieszczen , oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

9/ realizacja zadan z zakresu praktyk uczniowskich i studenckich,

10/ prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania skarg, listow i wnioskéw mieszkafncow

gminy, organizacji spotecznych i zawodowych,

11/realizacja zadan zwigzanych z wyborami sottysow i Rad Soleckich,

12/ realizacja zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,

13/ sprawy zwigzane z wyborami do Sejmu i Senatu RP,

14/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy Dubiecko,

15/ prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw Wéjta Gminy Dubiecko,

16/ prowadzenie spraw dotyczacych referendéw,

17/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych, w tym pelnienie
roli Administratora Bezpieczenistwa Informacji,

18/ prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw postow do Parlamentu Europejskiego,

19/ prowadzenie obstugi oraz organizacja posiedzen ,narad, odpraw, spotkati, konferencji
organizowanych przez Wéjta, w tym sporzadzanie z nich protokolow, rejestracja
ustaleni i przekazywanie ich zainteresowanym podmiotom,

20/ sporzadzanie testamentow na wniosek stron w urzedzie lub w miejscu zamieszkania

testatora,

21/ realizacja zadan ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym pelnienie funkcji
Pelnomocnika Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych. Do zadan pelnomocnika ds.

informacji niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2. Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne.

3. Przeprowadzenie na polecenie Wojta zwyklego postepowania sprawdzajacego w
odniesieniu do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z
dostgpem do informacji niejawnych oraz wydanie za§wiadczenia stwierdzajacego
odbycie przeszkolenia.

4. Wydanie po$wiadczen bezpieczenistwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych lub odmowa wydania po§wiadczenia oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

5. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych. Biezaca kontrola zgodnosci
funkcjonowania systemu sieci informatycznych.

6. Okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéow.

7. Nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.

Wspodlpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi, shuzb bezpieczenistwa
wewngtrznego Panistwa oraz biezace informowanie Wjta o przebiegu tej wspolpracy.

22/ wykonywanie innych zadan na polecenie wyzszych przelozonych,

23/ prowadzenie spraw zwianych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych,

24/ prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw Rady Powiatu i Sejmiku Wojewédztwa.

25/ przeglad i dekretacja korespondencji wplywajacej do Urzedu na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjne;.

26/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wojta



Gminy.

§18

Skarbnik Gminy jest Gléwnym ksiggowym budzetu gminy, pelni funkcj¢ Kierownika
Referatu Finansowo- Budzetowego oraz wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy
o finansach publicznych i uchwat Rady Gminy.

Do zadan Skarbnika w szczegéInosci nalezy:

1/ opracowywanie projektéw budzetu gminy, jego zmian, sprawozdar z realizacji budzetu
gminy, biezacy nadzor nad jego realizacja i wykonaniem,

2/ wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw dotyczacych rachunkowoséci
oraz ustawy o finansach publicznych,

3/ wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

4/ dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych,

6/ opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen o sytuacji finansowej gminy,
oraz informacji o stanie finanséw gminy , jednostek podlegtych i przedkladanie
Wojtowi Gminy swoich propozycji , uwag i spostrzezen,

7/ nadzorowanie gospodarki kasowej gminy,

8/ czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych i prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji kasowej,

8/ koordynowanie czynnosci zwiazanych z podatkami i optatami lokalnymi, sprawami
ksiggowosci, egzekucji, ewidencji ksiggowej majatku gminy i jego Inwentaryzacji,

9/ sporzadzanie instrukcji i innych dokumentéw organizacyjnych dotyczacych finansow
1 gospodarki budzetowej gminy,

10/ wykonywanie innych zadan z zakresu finansow, a bedacych w kompetencji gminy,

11/ wykonywanie innych zadaf wynikajacych z polecen lub ustaleni przetozonych

wyzszego szczebla.

1V WSPOLNE ZAKRESY DZIAEAN KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19

1.Referatami kierujg kierownicy referatéw. Kierownik Referatu odpowiedzialny jest przed
Wojtem oraz stosowanie do sprawowanego nadzoru przed Sekretarzem i Skarbnikiem
Gminy za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie kierowanej przez niego komorki.

2. W razie nieobecnosci kierownika referatu , Jego obowiazki pelni wyznaczony przez
kierownika pracownik referatu.

3. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow, utworzone sa w celu
realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

4. Z mocy prawa Wojt Gminy jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego, stosownie do
art.6 pkt.5 ustawy o aktach stanu cywilnego w Gminie Dubiecko jest zatrudniona inna
osoba na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5.Kierownik sprawuje nadzér nad terminowq i rzetelna realizacja zadan przez podlegltych
pracownikow, koordynuje prawidtowe i terminowe organizowanie metod i form pracy
dla zapewnienia sprawnej i kulturalnej obstugi interesantow.



6. Kierownik komérki organizacyjnej opracowuje projekt podziahu zadan pomiedzy
poszczegodlne stanowiska pracy i projekty indywidualnych zakreséw czynnosci
dla poszczegdlnych pracownikow , ktory przekazuje Wojtowi do akceptacji.

7. Udziela urlopu pracownikom kierowanej przez niego komorki organizacyjne;.

8. Nadzoruje prawidlowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentéw oraz pism

przez pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Dba o powierzone pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe oraz majatek Gminy
powierzony do nadzorowania.

10. Inicjuje szkolenie specjalistyczne pracownikow komorki organizacyjne;.

11. Opracowuje materialy na sesj¢ Rady Gminy / zgodnie z zakresem dziatania kierowane;j
komorki/. Uczestniczy w sesjach Rady Gminy i komisjach.

12. Realizuje i sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow polityki
bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w zakresie ochrony
danych osobowych w Urzgdzie Gminy.

13. Przestrzega i czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

14. Zapewnienie odpowiedniego poziomu dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisow

regulaminu pracy, przepiséw bhp i p. poz. przez podleghych pracownikow.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw i kompetencji kierownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 20

Pracownicy przygotowuja do zalatwienia sprawy i ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed

Wojtem Gminy za:

1.Dok}adng znajomos¢ i prawidlowe stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im sprawach.

2.Terminowe wykonywanie powierzonych zadan i polecen przeloZonych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

3.Wlasciwa kulture i zyczliwa obshugg interesantéw, stosunek do nich oraz udzielanie
dokladnych i wyczerpujacych informacji o sposobie zatatwienia sprawy w formie pisemnej,

ustnej badz telefonicznej.

4.Prawidlowe rejestrowanie spraw, przechowywanie akt, zbioréw zarzadzefi, prowadzonych
rejestrow oraz ich archiwizacji.

5. Prawidlowe opracowywanie decyzji 1 pism.

6. Dbanie o powierzone mienie.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu

prowadzonych spraw.

8. Przestrzeganie przepisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewnetrznych
wydanych na jej podstawie.

9. Przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych z

ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktow wewngtrznych

wydawanych na ich podstawie.

Szczegdlowy zakres obowiazkow i kompetencji pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 21



Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1.Wdrazanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat i zarzadzen
organow Gminy oraz Strategii Rozwoju Gminy.
2.0pracowywanie niezbednych materialéw oraz wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspoldzialaniem z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
3. Wspétpraca z Rada Gminy i jej Komisjami.
4. Przygotowywanie projektéw uchwat , materialow, sprawozdan i analiz na sesj¢ Rady
Gminy oraz potrzeb Wéjta Gminy. Wszystkie projekty uchwal, zarzadzenia winny by¢
zaopiniowane pod wzgledem formalno- prawnym i zaparafowane przez Radce Prawnego oraz
podpisane przez Wojta Gminy i pracownika ktéry projekt przygotowal . Ponadto kazda
uchwala winna zawieraé pisemne uzasadnienie motywujace potrzebe jej podjecia.
5.Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen wydawanych przez
Wojta Gminy .
6. Przestrzegania ustaw majacych szczegllne znaczenie w realizacji zadan z zakresu
administracji publicznej, a dotyczacych nastgpujacych spraw:
1/ Finanséw Publicznych
2/ Zaméwien Publicznych
3/ Ochrony danych osobowych
4/ Ochrony informacji niejawnych
5/ Dostgpu do informacji publicznej — BIP
6/ Ustalania i poboru wlasciwej wysokosci oplaty skarbowej od czynnogci
administracyjnych oraz innych oplat wynikajacych z ustaw.
7. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie:
1/ Planowania i realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz inwestycji
prowadzonych przez Gmine i jednostki organizacyjne Gminy,
2/ Wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej dziatania
komorek organizacyjnych,
3/ Gospodarowania $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji komoérek
organizacyjnych,
8. Opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje postow, senatorow
1 radnych oraz na zalecenia pokontrolne organow kontroli zewngtrzne;.
9. Realizacja zadan okreslonych odregbnym zarzadzeniem Wojta Gminy dotyczacych
przedsigwzig¢ zwigzanych z Obrong Cywilna i zarzadzaniem kryzysowym.
10. Realizacja polityki bezpieczenstwa obowiazujacej w Urzedzie.
11. Sporzadzanie i aktualizacja zakresow czynnosci , uprawnien i odpowiedzialnoéci dla
pracownikéw danego referatu.
12.Dokonywanie okresowej oceny pracownikéw referatu zgodnie z procedura ustalona
w ,,Regulaminie okresowej oceny pracownikéw samorzagdowych” ustalong zarzadzeniem
Wojta Gminy.
13. State monitorowanie stron internetowych urzedow centralnych , Urzedu
Marszatkowskiego itp. celem pozyskania biezacych informacji o oglaszanych naborach
wnioskow aplikacyjnych.
14. Wspotdziatanie w procesie pozyskiwania érodkéw finansowych z funduszu Unii
Europejskiej i innych instytucji migdzynarodowych.
15. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug
kompetencji merytorycznej komoérki organizacyjnej.
16. Wspéldziatanie w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadcze;.
17. Realizacja zadan zwiazanych z udzialem w Unii Europejskiej w zakresie
prowadzonych spraw — wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi instytucjami.

§ 22



1 .Prowadzacy sprawe referat lub samodzielne stanowisko pracy staje sig komorka wiodaca,
oznaczong w dekretacji na pismie inicjujacym sprawg w sytuacji, gdy jej zalatwienie
przekracza zakres jednego referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2. Komoérka wiodaca zobowigzana jest prowadzi¢ catoksztalt postgpowania, uzyskac na
piémie stanowisko zainteresowanych komoérek wspétpracujacych , skompletowac
niezbedne dokumenty oraz wyjaéni¢ okolicznosci majace wplyw na rozstrzygnigcie
sprawy.

3. Komoérka wiodaca odpowiada za terminowe, zgodne ze stanowiskiem faktycznym
i prawem przygotowanie projektu odpowiedzi lub rozstrzygnigcia.

V ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§23

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego ,Spraw Spotecznych i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:
1.Zapewnienie sprawnej i prawidlowej organizacji funkcjonowania Urzedu.
2. Zapewnienie obshugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta Gminy.
3. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Nadz6r nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji oraz potwierdzenie ich
odbioru.
4. Prowadzenie rejestru rachunkoéw i faktur.
5. Kompletowanie i przechowywanie aktow normatywnych oraz zbiorow przepisow prawa.
6. Zapewnienie obstugi administracyjno- gospodarczej Urzgdu poprzez:
1/ analize kosztow funkcjonowania Urzedu
2/ planowanie potrzeb w zakresie napraw i remontow
3/ administrowanie budynkiem Urzedu, zapewnienie wlaciwego zabezpieczenia mienia,
4/ planowanie i organizacjg zaopatrzenia materialowo- technicznego w srodki trwale,
materialy biurowe i kancelaryjne oraz racjonalne nimi gospodarowanie
5/ obstuge i zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, faksowej i internetowe;j
6/ zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie rejestru
pieczeci
7/ prenumerate dziennikdw, czasopism, zaopatrzenie komorek organizacyjnych w literaturg
fachowa zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem
7. Prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta Gminy.
. Prowadzenie pelnej dokumentacji z posiedzen Rady Gminy , jej organéw oraz sofectw.
9. Obstuga administracyjno- kancelaryjna, techniczna i merytoryczna Rady Gminy , Komisji
Rady Gminy .
10. Prowadzenie rejestrow:
1/ uchwat Rady Gminy
2/ uchwal organéw kolegialnych
3/ interpelacji i wnioskéw radnych
4/ wnioskow i opinii radnych
5/ aktow prawa miejScowego
11. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw organizacyjnych organéw Gminy
ich kompletowanie oraz czuwanie nad ich prawidlowa i terminowg realizacja.
Kierowanie uchwat i innych przepiséw prawa miejscowego do publikacji.

o0



12. Przygotowywanie i kompletowanie materialéw, opracowywanie tematyki na posiedzenia
i gromadzenie dokument6w z pracy Rady.
13. Czuwanie nad realizacja uchwat i interpelacji radnych.
14. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma wplywajace do :
1/ Przewodniczacego Rady Gminy
2/ Komisji Rady Gminy
15. Zapewnienie skutecznego sposobu przekazywania do powszechnej wiadomosci przepiséw
gminnych , obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy.
16. Organizowanie pracy zwigzanej z aktualizacja Statutu Gminy i Statutéw jednostek
pomocniczych.
17. Kierowanie uchwal i innych przepisow prawa miejscowego do publikacji.
18. Prowadzenie dokumentacji administracyjno- biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy
do zwiazkoéw gminnych , stowarzyszen i fundacji, ich ewaluacja oraz prowadzenie rejestru
instytucji kultury. Wspétpraca z instytucjami kultury.
19. Sprawowanie opieki nad cmentarzami ,grobami wojennymi i wojskowymi i MPN,
20. Wspoétpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie w zakresie ochrony zdrowia ludnosci
profilaktyki zdrowotnej i wspétdziatanie z samodzielnymi niepublicznymi zakladami
opieki zdrowotne;.
21. Wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu
oraz wokol budynku Urzedu.
22. Prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej Gminy przy wspéludziale jednostek
organizacyjnych Gminy na rynku krajowym i zagranicznym.
Przygotowywanie materialéw promu;j acych Gmine.
23. Nadzor nad calo$cig spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, a w szczegolnoscei :
1/ nad wdrazaniem systemow informatycznych, moduléw i programow
2/ archiwizowanie danych
3/ koordynacji realizowanych zadan w systemie informatycznym na poszczegélnych
stanowiskach pracy instalacja i uruchamianie NnOowWego oprogramowania oraz
doradztwo informatyczne udzielanie pracownikom komérek organizacyjnych,

4/ sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem

i zabezpieczeniem dostegpu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczeri przed
dostgpem oséb nieuprawnionych , kradzieza i uszkodzeniem.

5/ obstuga Internetu i poczty elektrycznej oraz aktualizacja na stronie internetowej

Gminy

6/ administrowanie siecia komputerows Urzedu , w tym zarzadzanie systemem dostepu
do zbioru danych, zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych
zbiorach danych Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i regulacjami
przyjetymi do stosowania w Urzedzie.

7/ prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania

8/ sprawowanie kontroli oprogramowania pracujacego w Urzedzie w zakresie jego
legalno$ci wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich,

9/ wykonywanie czynnoéci zwiazanych z biezacym nadzorowaniem umieszczania
aktualnych informacji na stronie internetowej Gminy Dubiecko i Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Dubiecko.

24. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy pracownikow
1 kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2/ prowadzenie ewidencji akt osobowych,
3/ racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych



pracownikow,

5/ prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien i absencji chorobowe;j,

6/ opracowanie regulaminu pracy,

7/ prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy
- ewidencja i rozliczenie czasu pracy,
- kary porzadkowe i dyscyplinarne,

8/ nagradzanie i awansowanie pracownikow,

9/ wystawianie $wiadectw pracy i zaSwiadczen,

10/ prowadzenie spraw emerytalnych — rentowych Urzedu — kompletowanie
wnioskOw o przyznanie emerytury , renty.

25. Wspblpraca z Biurem Pracy- realizacja ustawy o przeciwdzialaniu bezrobociu,
sporzadzanie wnioskéw o zatrudnienie absolwentow, stazystow, organizacja robot
publicznych i prac interwencyjnych.

26. Przygotowanie i prowadzenie ewidencji uméw cywilno- prawnych dotyczacych uzywania
samochodéw prywatnych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych do celow stuzbowych,

27. Przygotowywanie materialow i prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga

i przeprowadzeniem okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

28. Organizowanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na
kierownicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawa zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych . Wdrazanie i dokumentowanie procedury naboru kandydatow.

29. Organizowanie i dokumentowanie spraw z zakresu shuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla pracownikéw podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym.

30. Przygotowanie projektow zarzadzen Woéjta Gminy w sprawach:

1/ szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

2/ sposobu i okreséw dokonywania , kryterioéw oraz skali ocen zwiazanych
z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3/ powolania zespohu i okreslenie zakresu jego dziatania w sprawach naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze.

32. Wspoldziatanie z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
przy opracowywaniu i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii.

33. Opiniowanie wniosk6w i wydawanie postanowien o zgodnosci lokalizacji punktu
sprzedazy alkoholu zgodnie z Uchwalami Rady Gminy.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych , naliczanie oplat i wydawanie zaswiadczen oraz planowanie liczby
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych.

35. Wydawanie decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

36. Podejmowanie dzialan na rzecz wychowania w trzezwosci , szukanie rozwigzan
dla dzialan na rzecz zmniejszenia probleméw alkoholowych i innych uzaleznien.

37. Wykonywanie zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalno$ci
Gospodarczej.

39. W zakresie kultury fizycznej i sportu i turystyki , inspirowanie, wspieranie i

koordynowanie dziatan



zmierzajacych do upowszechniania kultury fizycznej i sportu, wspélpraca w tym zakresie z
organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz placéwkami o$wiatowymi.
40. Wspotdziatanie i nadzér nad realizacjq zadan przez kluby sportowe.
41.Prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu zbi6rek i zgromadzen publicznych.
42. Wydawanie pozwolen na imprezy masowe.
43. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005r. / Dz.U.Nr.64 poz. 565
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz
rozporzadzenia z dnia 29 sierpnia 2005r./ Dz. U. Nr 200, poz. 1655/w sprawie sposobu
prowadzenia oraz trybu dostarczania i udostgpniania danych z Krajowej Ewidencji Systeméw
Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych.
44. W ramach referatu dziala Biuro Obstugi Klienta do zdan ktérego nalezy:
1/ udzielanie kompleksowe;j informacji w zakresie procedur, miejsca i sposobu zalatwiania
spraw w urzedzie oraz innych instytucjach i urzedach,
2/ przyjmowanie wnioskéw, podaf wraz z wymaganymi zatgcznikami oraz udostgpnianie
wzorow drukow w tym zakresie,
3/ przyjmowanie , wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu.
45. Realizacja zadan dotyczacych Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, a w szczegolnoscei:
1/ organizacja obiegu dokumentow w systemie EOD,
2/ wprowadzanie dokumentéw do EOD,
3/ czawanie nad caloscia spraw zwigzanych z funkcjonowanie EOD
46. Realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego, wynikajacych z
przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, aktéw wykonawczych do
wskazanej ustawy, instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych, a
zwlaszcza :
1/ nadzér nad prawidlowym i terminowym przekazywaniem przez komérki
organizacyjne urzedu dokumentaciji do archiwum zakladowego,
2/ brakiem dokumentacji,
3/ przekazywaniem dokumentacji archiwalnej do wlasciwego terytorialnie Archiwum
Panstwowego,
4']. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kserokopiarki oraz prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie.
48.Prowadzenie kancelarii materialow niejawnych i nadzorowanie przestrzegania ochrony
informacji niejawnych.
49.Planowanie oraz organizacyjne i techniczne zabezpieczenie warunkéw do wykonywania
przez Wojta zadan organu wilasciwego w sprawach zarzadzania kryzysowego, a w
szczegdlnosci:
a/ organizowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
opracowanie regulaminu organizacyjnego i rocznego planu dzialania, materialéw
tematycznych dotyczacych posiedzen (realizacji innych przedsigwzieé ) sporzadzanie
protokotow z posiedzen oraz rocznego sprawozdania z realizacji zadan,
b/ opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego, w tym rowniez czesci
graficznej do tego planu, oraz przedlozenie £0 staroscie do zatwierdzenia,
¢/ organizacja pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
d/ opracowanie procedury postgpowania na wypadek wystapienia zagrozenia
(powodziowego, pozarowego, epidemiologicznego, komunikacyjnego itp),
e/ opracowanie zasad oglaszania oraz odwolywania pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego na terenie gminy,
f/ opracowanie zestawien sit i §rodkéw przewidzianych do wykorzystania podczas
prowadzenia akcji ratowniczej,
g/ opracowanie wykazu obiektéw i rejonéw zagrozonych,



I/ opracowanie zbiorczego planu ewakuacji na wypadek wystapienia zagrozenia,
i/ opracowanie planu facznosci (ze schematem tacznosci- kierowania , laczno$ci
wspoOldziatania).
50.Wykonywanie innych zadan do ktdrych zobowiazany jest szef Obrony Cywilnej.
51. Dostosowywania i aktualizacja Regulaminu Urzedu na czas ,,W” oraz zakresow
czynnoéci kadry kierowniczej Urzedu do aktualnych wytycznych Wojewody
Podkarpackiego oraz opracowywanie Zarzadzenn Wojta w sprawie realizacji zadan
zwiazanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa na terenie Gminy.
miedzy innymi dostarczanie kart powotania w ramach akcji kurierskiej, $wiadczenia
rzeczowe i inne zadania z tym zwiazane. Wspoéldziatanie z organami wojskowymi,
Podejmowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich
usuwania poprzez:
1/ zapewnienie koordynacji dziatan w razie zdarzen losowych,
2/ prowadzenie calodobowego monitoringu zagrozen kryzysowych,
3/ informowanie i ostrzeganie ludno$ci o mozliwosci powstania nadzwyczajnych
zagrozen .
52.Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych
na dzialania ratownicze.
53. Realizacja wszystkich zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zapewnienie
warunkéw dzialania jednostkom OSP- analizowanie potrzeb jednostek OSP w zakresie
ich wyposazania i zapewnienia gotowos$ci bojowe;.
54 Prowadzenie kart paliwowych dla samochodéw pozarniczych i innego sprzgtu
bedacego w posiadaniu jednostek OSP- rozliczanie paliwa.
55. Realizacja budzetu przewidzianego na ochrong przeciwpozarowa oraz nadzor nad
planowaniem i wydatkowaniem ,$rodkéw finansowych przez poszczegolne jednostki
OSP.
56.Wspblpraca z organami Policji w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz Inspekcji Sanitarnej w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego..Sktadanie
propozycji do budzetu gminy w sprawach realizacji zadan zwiazanych z kultura fizyczng i
turystyka oraz opracowywanie planéw rozwoju kultury fizycznej i turystyki w gminie.
57.Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem statutéw i zmianami statutow instytucji
kultury oraz prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.
58.Wspoldziatanie z instytucjami kultury oraz spofecznym ruchem kultury w gminie.
59.Wspieranie 0séb niepelnosprawnych , inwalidow wojennych i wojskowych oraz
kombatantéw i 0sOb represjonowanych.
60.Udzielanie informacji o zasadach podejmowania dzialalnoci gospodarczej.
61.0bstuga przedsigbiorcéw bedacych osobami fizycznymi w zakresie przekazywania
danych oraz informacji do CEIDG niezbednych do podjgcia , wykonywania i zakonczenia
dzialalno$ci.
62.Wspdldzialanie z przedsiebiorstwami , promowanie wytwarzanych przez nich
produktéw i §wiadczonych ustug oraz kontrolowanie w zakresie okreslonym w ustawie o
dziatalnoéci gospodarczej.
63.Promocja gminy , w tym inicjowanie promocji gospodarczej , promocji turystyki i
kultury.
64.Kreowanie wizerunku gminy, poprzez inicjowanie organizowania imprez
promocyjnych informujacych o potencjale gospodarczym , kulturalnym i turystycznym
oraz przygotowanie i prezentacja materialow i ofert promocji gminy.
65.Pozyskiwanie partneréw i sponsoréw oraz wspdlpraca z organizacjami , zwiazkami i
stowarzyszeniami samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi.
66.Inicjowanie i koordynacja wspélpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz partnerskimi gminami zagranicznymi.
67.Wspdlpraca z prasg i innymi srodkami masowego przekazu.



68.Koordynowanie wspolpracy pomigdzy referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie spraw dotyczacych promocji gminy oraz realizacji Strategii
Rozwoju Gospodarczego Gminy.
69.Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem , przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikow spisow ludnosci.
70.Sprawy Honorowego Obywatelstwa Gminy.
71. Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkoéw znajdujacych
si¢ na terenie gminy , sprawowanie ochrony nad nimi.
72.Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych i ksiegowosci budzetowej w
ramach okreslonych ustawg prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnoscei
przygotowanie dokumentdw i materialow niezbednych do wszczecia oraz
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie zadan
realizowanych przez Referat.
73.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawnych upowaznien lub
polecen Wojta i innych cztonkéw kierownictwa Urzedu Gminy.
74.Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich oraz innych obiektow w ktorych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie.
Do Referatu przynalezg i sa nadzorowane nastgpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1/RzemiesInik specjalista - brygadzista - 1 etat ( W/w stanowisko pracy nadzoruje,
koordynuje, organizuje pracg dla osob okreslonych w pkt. 2, 3 i 4 tego punktu)

2/Elektryk - 1 etat

3/Slusarz — spawacz - 1 etat

4/Robotnik gospodarczy - 5 etatow

5/Kierowca pojazdu pozarniczego - 3,03 etatéw
§ 24

Referat przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,SOSiZK”

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno- opiekunczych
2. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Kodeksu postepowania
cywilnego.
Wykonywanie zadaf wynikajacych z Konkordatu oraz postepowania karnego.
4. Realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania, po$wiadczenia
zamieszkania , informacje adresowe oraz wydawania dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos¢.
Sporzadzanie i biezgca aktualizacja stalego rejestru wyborcow.
6. Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
0s6b cywilnych.
7. Przeprowadzanie kontroli meldunkowych.
8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dowod6w osobistych — przyjmowanie i
wprowadzenie do programu komputerowego wnioskow ora ich drukowanie i

skanowanie.
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9. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodow .

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i aktow wykonawczych do ustaw wydanych w formie
rozporzadzenia, a w szczego6lnosci;

1/ Prowadzenie rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie list stawiennictwa 0séb do kwalifikacji wojskowej, wzywanie w/w
0sob oraz rozliczanie ich stawiennictwa,

2/ przyjmowanie podan oraz ich rozpatrywanie w sprawie odraczania

przedpoborowych oraz zwalniania Zolierzy z zasadniczej stuzby wojskowej

12.Wsp6ldziatanie z organami wojskowymi.

§ 26

Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,USC”.

§ 27

Do zadan kompetencji Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

ol <

10.

11.
12

13.

Opracowanie projektu uchwaty budzetowe;j.

Opracowanie ukladu wykonawczego budzetu gminy.

Opracowanie projektu uchwal w sprawie zmian budzetu.

Opracowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych :

1/ zmian budzetu gminy,

2/ przeniesien wydatkow z rezerwy budzetowej

Prowadzenie rachunkéw Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
dla jednostek budzetowych. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych.

Dokonywanie zmian w planie finansowym na podstawie podjgtych uchwat i
wydawanych zarzadzen oraz okresowych ocen i analiz realizacji budzetu i planéw
srodkéw pozabudzetowych.

Biezqce analizowanie dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz przygotowywanie
wnioskéw w zakresie zmian w planie budzetu gminy i przedkladanie projektow
uchwal i zarzadzen Wéjta Radzie Gminy.

Opracowywanie dla Wéjta informacji o przebiegu wykonywania budzetu gminy za
okres I poirocza danego roku celem przekazania Radzie Gminy i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;.

Opracowywanie dla Wéjta sprawozdania z czg$cia opisowg z wykonania budzetu
gminy za dany rok celem przedlozenia Radzie Gminy i RIO do podjgcia uchwaty
absolutoryjne;j.

Prowadzenie kontroli dokumentow w zakresie formalnym , rachunkowym i pod
wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Dokonywanie dekretacji dowodow ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont.
Opracowywanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu w okreslonych
okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z wykonania budzetu w
okre$lonych okresach sprawozdawczych na podstawie sprawozdan jednostkowych,
podleglych jednostek organizacyjnych okreslonych Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;.

Organizacjai kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw niezbgdnych do
prowadzenia rachunkowosci.



14. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym, z zakresu zobowigzan dla

15.

16.

17.

18.
19,

20.

21

22

23,

24,

ktorych Urzad Gminy jest platnikiem — sporzadzanie zbiorczych deklaracji dla ZUS i
Us.

Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa , Urzedem Skarbowym w zakresie
realizacji zadan finansowych.

Koordynacja i wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i
ushug:

1/ sporzadzanie faktur VAT i prowadzenie rejestru sprzedazy na podstawie
wystawionych faktur VAT,

2/ sporzadzanie deklaracji VAT 7 i odprowadzanie nalezytego podatku do Urzedu
Skarbowego.

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy, nadzorowanie prowadzonej
w tym zakresie dokumentacji m.in. kartotek materialowych , ewidencji srodkéw
trwatych i wyposazenie Urzedu.

Prowadzenie rachunkowosci organu zgodnie z zaktadowym planem kont.
Prowadzenie calosci dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy , a w szczegdlnoscei:

1/ kompletowanie dokumentéw ptacowych,

2/kompletowanie dokumentéw w zakresie §wiadczen ZUS,

3/prowadzenie kart wynagrodzen,

4/sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu

5/sporzadzanie miesigcznych imiennych raportow z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych dla ZUS i pracownika,

6/ zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego,

7/ prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzadzeniami Skarbowymi,

8/ roczne sporzadzanie PIT- 11, PIT — 40,

9/ prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw PZU,

10/ wypisywanie zaSwiadczen o wysoko$ci zarobkéw na zadanie pracownika.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o kapitale poczatkowym oraz innych
ustaw . Wypisywanie zaswiadczen Rp- 7 z zakresu wymaganego dla ustalenia
swiadczen emerytalno- remontowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznoéci budzetowych nie podatkowych tj.
czynszow dzierzawy mienia gminnego oraz innych naleznosci budzetowych
przypisanych.

Prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy a
w szczegolnoscei:

1/ podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie oséb uprawnionych do
podpisywania dyspozycji pienigznych,

2/ dokonywanie wyptat po uprzednim zatwierdzeniu do wyplaty dokumentéw — listy
ptac, rachunki, zaliczki, delegacje shuzbowe itp.,

3/ przyjmowanie wyptat z tytutu dochodéw , wyptat zwiazanych z dziatalnoscia
Urzedu oraz odprowadzenie gotowki do banku na whasciwe konto bankowe,
4/terminowe sporzadzanie raportéw kasowych,

5/ gospodarowanie drukami $cislego zarachowania — zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie zuzycia.

Realizacja zadan w zakresie wymiaru, poboru i ewidencji podatku rolnego, lesnego od
nieruchomosci oraz sprawy z zakresu umorzenia i ulg w tych podatkach.
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wymiarowej dla poszczegdlnych
podatnikow:

1/ kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/ rejestrow wymiarowych i rejestrow przepiséw i odpiséw,



235,

26.

27

28.

29,

30.

3l.

32.

33.

34.

33.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

3/ kompletowanie drukow deklaracji podatkowych ich biezaca weryfikacja,

4/ kompletowanie informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych osob
fizycznych, o gruntach w sprawie podatku rolnego osob fizycznych, o lasach w
sprawie podatku lesnego osob fizycznych.

Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci i prawidlowosci sktadanych
wykazow nieruchomosci oraz powszechno$ci opodatkowania podatkiem od
nieruchomo$ci oraz pozostalymi podatkami i oplatami lokalnymi. Udzial w pracach
kontrolnych , biezgce sporzadzanie protokotow z czynnosci kontrolnych, wnioskow i
zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji.

Prowadzenie rejestru podan w sprawie udzielania ulg w podatkach i oplatach rolnych
oraz przygotowywanie 1 wydawanie decyzji w sprawach o umarzanie , odraczanie i
rozkladanie na raty naleznosci podatkowych zgodnie z postanowieniami ordynacji
podatkowej.

Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntow 1 budynkéw z uwzglednieniem
rodzajow i klas dzialek na podstawie otrzymanych zawiadomien ewidencji gruntow 1
budynkow Starostwa Powiatowego.

Biezaca aktualizacja danych osobowych podatnikow.

Prowadzenie ewidencji i egzekwowania podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych bedacych wiascicielami srodkéw transportowych,
Przyjmowanie i ewidencjonowanie zmian zwiazanych z prawem wilasno$ci srodkow
transportowych oraz ulg i zwolnien w podatku od srodkéw transportowych.
Prowadzenie postgpowania podatkowego celem wydania decyzji w sprawach
okreslenia wysokoéci nie zaplaconego podatku od srodkéw transportowych ,
umorzenia postgpowania podatkowego, uzupelnienia i sprostowania decyzji oraz
zmiany decyzji.

Biezace rozliczanie soltyséw z zainkasowanych wplat pienieznych podatkéw i oplat
lokalnych oraz naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso soltysom.
Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepisow i odpisow ,
wplat, zwrotow, przerachowan podatkéw 1 oplat.

Systematyczne kontrolowanie terminowo$ci optat podatkowych 1 optat lokalnych,
terminowe wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych , prowadzenie ewidencji
w tym zakresie oraz wspolpraca z komornikiem skarbowym w zakresie prowadzonego
postepowania egzekucyjnego.

Zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez sktadanie wnioskow do sagdu w
sprawie ustanowienia hipoteki lub zastawu skarbowego.

Analiza 1 okresowe uzgadnianie nalezno$ci budzetowych ze stanowiskiem
ksiggowosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow , zalatwianie
wnioskow o udzielnie pomocy publicznej , sporzadzanie sprawozdan z zakresu
pomocy publiczne;.

Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

Wypisywanie dowodow wplat dla podatnikéw oplacajacych podatki i oplaty lokalne
oraz wplat roznych dokonywanych w kasie urzedu.

Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym ,za§wiadczen o nie zaleganiu w
podatkach i oplatach na podstawie posiadanej ewidencji podatkowej oraz
prowadzonych w tym zakresie rejestrow.

Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach z zakresu
inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie ,obrotu
drukami $cistego zarachowania , obstugi kasowej w Urzgdzie , zakladowego planu
kont 1 innych w zakresie finansowym.

Prowadzenie ewidencji planéw finansowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.



43. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie
szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu
jst oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych.

44. Sporzadzanie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.

45. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wyrazenia zgody , albo nie wyrazenia
zgody na wyodrebnienie w budZecie Gminy funduszu soleckiego oraz
przygotowywanie dokumentéw wynikajacych z Ustawy o Funduszu soteckim

46. Systematyczne kontrolowanie terminowosci wplat, terminowe wystawianie upomnien
1 tytulow wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

47. Wspotpraca z KRUS w zakresie ubezpieczenia spolecznego rolnikow.

48. Prowadzenie ewidencji poza ksiggowej wydatkow strukturalnych.

49. Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

50. Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw.

51. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplatami diet dla radnych i sottysow.

56.Realizacja zdan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zwartego

w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej w tym;

1/przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,

2/przygotowanie zwrotu podatku akcyzowego w drodze decyzji administracyjnej
oraz przygotowanie wyplat w tym zakresie.

W Referacie zatrudnione jest 2 etaty pomocy administracyjnej
§ 28

Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FB”
§ 29

Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty nalezy realizacja zadan zwiazanych z
prowadzeniem gimnazjum i szkét podstawowych i przedszkoli funkcjonujacych na terenie
Gminy:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych zakladania , przeksztalcania, likwidacji szkot i
przedszkoli oraz ksztaltowania sieci placowek o§wiatowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopien
nauczyciela mianowanego.

3. Uczestnictwo w komisjach dotyczacych postgpowania kwalifikacyjnego nauczycieli.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia odpowiedniej formy ksztalcenia dla
dzieci posiadajacych orzeczenia poradni psychologiczno- pedagogicznej.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych i
odwolywaniem z tych stanowisk w szkolach i przedszkolach prowadzonych przez
gming.

7. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow podlegtych szkot i przedszkoli.

8. Przygotowanie oceny pracy dyrektorow podlegtych szkét i przedszkoli.

9. Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkél i przedszkoli,

10. Sporzadzanie sprawozdan , ocen i analiz w zakresie o$wiaty.

11. Kontrola spelniania obowiazku nauki przez miodziez zamieszkala na terenie gminy.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem uczniéw do szkét zgodnie z ustawa o
systemie o§wiaty.



13. Rozliczanie zuzycia paliwa i przebiegu kilometréw autobuséw szkolnych i busow
realizujacych dowoéz uczniow do szkoty.

14. Prowadzenie dokumentacji dot. uzytkowania samochodu stuzbowego marki
volkswagen.

15. Gospodarowanie $rodkami ZFSS — rozpatrywanie wnioskow w sprawie pozyczek

mieszkaniowych na budowe i remont budynkéw mieszkalnych.

16. Prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej a w szczegdlnosci:

1/ sporzadzanie miesigcznych list potracen i wkladow,
2/ sporzadzanie bilansu,
3/ prowadzenie imiennych kartotek,

17. Analiza projektéw planéw finansowych sporzadzonych przez szkoly i przedszkola
oraz sporzadzanie zbiorczego projektu budzetu dla o§wiaty.

18. Przekazywanie podlegtym szkotom informacji w zakresie przypisanych im do
realizacji dochodéw i wydatkéw stanowiacych podstawe planéw finansowych tych
jednostek.

19. Biezaca analiza dochodow i wydatkow szkot i przedszkoli oraz przygotowywanie
projektow zarzadzen Wéjta gminy w zakresie zmian w planach finansowych szkot.

20. Dokonywanie zmian w planach finansowych szkét i przedszkoli na podstawie
wydanych zarzadzen

21. Prowadzenie rachunkowosci dla kazdej szkoty i przedszkoli zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami dla jednostek budzetowych, polegajace na:

1/ zorganizowaniu sporzadzenia , przyjmowania , obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych,
2/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie z przyjeta metoda
ksiggowos$ci wedlug obowigzujacych przepisow i ustalen Zaktadowego Planu Kont,
3/ prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych szko6l w sposob zapewniajacy prawidtowe sporzadzenie
sprawozdawczosci budzetowej oraz dla potrzeb analizy wykonania budzetu.
4/ sporzadzanie wydrukéw ksiag podatkowych.
22.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych
poszczegdlnych szkdt 1 przedszkoli.

22. Sporzadzanie bilansow majatkowych oraz rachunkéw zyskow i strat poszczegdlnych
szkol / wariant porownawczy/ oraz zestawien zmian w funduszach szkot i
przedszkoli na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

23. Prowadzenie ewidencji ksiegowej $§rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych poszczegoélnych szkot i Urzedu Gminy.

24. Prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow roku biezacego i
wydatkow budzetowych lat przysztych szkot i przedszkoli oraz przygotowanie
dokumentow stanowiacych podstawe zapisow na kontach.

25. Prowadzenie ewidencji planéw finansowych szkot i przedszkoli wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz przygotowanie dokumentéw stanowiacych
podstawe zapisu na kontach.

26. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow strukturalnych i sporzadzanie
sprawozdan ze szkol i przedszkoli w tym zakresie.

27. Sprawdzanie rachunkéw i faktur dotyczacych szkoét i przedszkoli pod wzgledem
formalno- rachunkowym.

28. Realizacja zobowiazan szkot i przedszkoli wobec dostawcow oraz wykonawcow
robot i ustug w formie bezgotéwkowej 1 gotowkowe;.

29. Wystawianie rachunkéw oraz prowadzenie ewidencji sprzedazy ushug.



30. Prowadzenie ewidencji ilosciowej oraz ewidencji ilociowo- wartosciowej srodkow
trwatych , pozostatych $rodkéw trwatych , materiatéw | ksiggozbiordéw oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie sprawozdan.

31. Sporzadzanie deklaracji zryczaltowanego podatku dochodowego dla emerytow i
rencistow ze szkol.

32. Rozliczanie wynikéw okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
dokonywanych w szkotach i przedszkolach.

33. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow szkét i przedszkoli w
przypadku otrzymywania przez nich zwrotu kosztow uzywania prywatnych pojazdéw
samochodowych dla potrzeb zakladu pracy oraz poréwnywanie wyplacone;j
naleznos$ci z ewidencjg przebiegu pojazdu.

34. Prowadzenie cato$ci dokumentacji dotyczacej spraw placowych wszystkich
pracownikow szkot 1 przedszkoli:

1/ kompletowanie dokumentéw, obliczanie naleznosci z tytutu wynagrodzen
1 $wiadczen ZUS oraz obliczanie obligatoryjnych i i pozostatych potracen
Z wynagrodzen,
2/ sporzadzanie list plac i zasitkow oraz przekazywanie dla pracownikow naleznosci
z tytutlu wynagrodzen na rachunki bankowe,
3/ wyliczanie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych obciazajacych pracodawece,
4/ prowadzenie rozliczen z ZUS i instytucjami podatkowymi,
5/ rozliczanie naleznosci z tytuhi wynagrodzefi za prace zlecone,
6/ sporzadzanie miesigcznych imiennych raportow z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika,
7/ sporzadzanie miesiecznych deklaraciji zbiorczych dla ZUS,
8/ roczne sporzadzanie indywidualnych PIT- 11 oraz PIT- 40,
9/ sporzadzanie rocznej deklaracji PIT 4R,
10/ roczne sporzadzanie PIT dla oséb wykonujacych prace na umowe zlecenie
lub 0 umowg o dzielo,
11/ wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na wniosek pracownika,
12/ sporzadzanie niezbednych dokumentéw dla ewidencji ksiggowej z tytutu
rachunkéw, wynagrodzen,
13/ prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw o$wiaty,
14/ sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe,
15/ zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz wyrejestrowywanie,
16/ sporzadzanie i przekazywanie do ZUS zaswiadczen ZUS-3 z kompletng
dokumentacjg 0s6b przebywajacych na zwolnieniu lekarskim powyzej 33 dni
1 pobierajacych zasilki z ubezpieczenia chorobowego wyplacane przez ZUS
w placowkach o$wiatowych zatrudniajacych powyzej 20 osdb,
17/ sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu plac.

35. Sporzadzanie okresowych deklaracji , informacji wplat na Paistwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

36. Prowadzenie spraw zwiazanych z rzadowym programem pomocy uczniom.

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikom, ktérzy zawarli z
mlodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,
kosztéw ksztalcenia ,a w szczegdlnosci:

1/ przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie wyplaty dofinansowania,
2/ przygotowywanie danych do planowania budzetu.

38. Prowadzenie bazy danych o§wiatowych obejmujacych zbiory danych z baz danych
oswiatowych szk6t i przedszkoli prowadzonych przez gmine:

1/ sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych przekazywanych przez szkoly



i przedszkola,
2/ sporzadzanie zbiorczych zestawien wynikajacych z systemu informacji o$wiatowe;.

39. Przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy, za kazdy rok

szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw 1 egzaminow.

40. Sporzadzanie wnioskow o zwigkszenie czgsci oswiatowe] subwencji ogdlnej z

rezerwy subwencji oswiatowe;.

41. Rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez szkoly i przedszkola.
42. Koordynowanie pracy kierowcoéw autobuséw dowozacych dzieci do szkot (4 etaty)

i 0s6b dowozacych dzieci do szkol (opiekunowie) 2 etaty.

§ 30

Referat przy oznakowaniu akt uzywa symboli ,,OSW”

§ 31

Do zadan i kompetencji Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

2
3.

Realizacja zadan z zakresu inwestycji i remontéw planowanych do realizacji oraz

wspotudzial w opracowywaniu budzetu w zakresie wydatkéw na te cele a w

szczegolnoscel:

1/ prowadzenie peinej dokumentacji prawno- techniczne;j,

2/ prowadzenie biezacych kontaktow z wykonawcami robot budowlanych oraz nadzoér
nad terminowo$cig realizacji zawartych umow

3/ organizowanie i udzial w koncowych odbiorach,

4/ zabezpieczenie materialow budowlanych , urzadzer i obiektéw budowlanych,

5/ dokonywanie inwentaryzacji na prowadzonych zadaniach w przypadku zamiany
wykonawcy,

6/ przygotowywanie projektow uchwat zwiazanych z realizacjg inwestycji gminnych.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy dokonywaniu rozliczen inwestycyjnych.

Opracowywanie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji 1

remontow.

4. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych oraz wspolpraca z innymi referatami i

5.

9.

jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie , a w szczegolnosci:
1/ prowadzenie gminnego rejestru zamowien publicznych,
2/ prowadzenie gminnego rejestru umow o udzielenie zamdwienia publicznego,
3/ przygotowywanie, oglaszanie i organizowanie przetargéw na roboty budowlane ,
inwestycje i remonty,
4/ wspohudzial w przygotowywaniu specyfikacji i instrukcji dla oferentow
w przetargach organizowanych przez inne referaty urzedu i jednostki organizacyjne,
5/ praca w komisjach przetargowych powotywanych przez Wojta Gminy.
Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdow z drég oraz pobieranie
oplat i kar pienieznych .
Zapewnienie rozwiazan komunikacyjnych i zbiorowego transportu lokalnego w tym
wydawanie zezwolen na transport zbiorowy.
Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych wraz z obiektami mostowymi .
Podejmowanie czynno$ci w zakresie realizacji inwestycji wlasnych z zakresu
budowy, remontu, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych.
Nadz6r i kontrola zadah wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac publicznych i interwencyjnych na terenie Gminy.

10. Utrzymanie czystosci przystankow autobusowych i otoczenia.



11

12.

13,

14.
15.

16.

17
18.

19,

20.

21.

22,

23,
24,

25

. Koordynacja , kontrola i potwierdzenie czasu wydajnosci pracy maszyn wynajetych
do budowy, modernizacji , remontéw lub biezacej konserwacji drég gminnych.
Biezaca kontrola akcji od$niezania i zwalczania $liskoéci na drogach gminnych i
chodnikach.

Prowadzenie dzialan w zakresie inwestycji wasnych dotyczacy rozbudowy
wodociagu gminnego i budowy kanalizacji.

Uzgadnianie i opiniowanie rozkladéw jazdy na terenie gminy.

Dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego obiektow budowlanych,

administrowanych przez Wéjta Gminy w zakresie branzy ogélnobudowlane;j i
sanitarnej oraz przekazywanie protokoléw z tych kontroli osobom i kierownikom
jednostek organizacyjnych bezposrednio odpowiedzialnych za wla$ciwe otrzymanie
obiektéw budowlanych celem realizacji zalecer kontrolnych oraz sprawdzenie
wykonania tych zalecen.

Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkoéw w zakresie
prowadzonych spraw.

Realizacja zadan z zakresu rolnictwa i le$nictwa.

Wspolpraca z Pafistwowg Inspekcja Ochrony Roélin w zakresie ochrony upraw

rolnych , przyjmowania i wywieszania komunikatéw sygnalizujacych o terminach i
metodach zwalczania choréb , szkodnikéw i chwastow. Wspolpraca w tym zakresie z
sottysami wsi.

Wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego , Agencja Restrukturyzacji i

Modermizacji Rolnictwa, Izbami Rolnymi w zakresie zadan zwigzanych z
upowszechnianiem o$wiaty rolniczej i postepu rolniczego oraz w zakresie
organizowania szkolen rolniczych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi oraz kontrola przestrzegania
zakazu uprawy maku i konopi bez stosownych zwolnie.

Wspolpraca ze shuzbami weterynaryjnymi oraz organizacja profilaktyki
weterynaryjnej, wspotdziatanie w zwalczaniu zakaznych choréb zwierzat oraz
przestrzegania zasad obrotu zwierzetami.

Zalatwienie spraw zwiazanych z zapewnieniem bytu dla bezdomnych zwierzat
domowych.

Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania promu i ktadek wiszacych,
Wykonywanie czynnosci dotyczacych lesnictwa, lowiectwa a w szczegoblnosci:

1/ prowadzenie wlasciwej gospodarki lesnej i zalesien,

2/ opiniowanie wnioskow dotyczacych zalesiania gruntéw niele$nych,

3/ wspolpraca ze Starostwem Powiatu Przemyskiego, Stuzbami Nadleénictwa
w zakresie sporzadzania planéw urzadzania lasow niepanistwowych oraz ochrony
laséw przed szkodnikami i pozarami,

4/ wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wydawania

zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw z nieruchomoéci wpisanych do rejestru
zabytkow,

5/ wspblpraca z les$niczym obstugujacym lasy niepanstwowe,

6/ ustalanie i wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

7/ wspoldziatanie i nadzér nad Kolami Lowieckimi i ochrong zwierzat fownych,

. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wlasno$é
Gminy, a w szczegblnosci
1/ sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki le$nej, pracami

zwiazanymi z pielegnacja , ochrona laséw i zasilaniem,
2/ pozyskiwanie drewna oraz jego prawidlowy rozchéd.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami i statystyka rolna.
27. Potwierdzenie zeznan $wiadkéw dokumentujacych prace w rolnictwie dla celéw

emerytalno- rentowych.



28. Ustalanie rozmiaréw szkod spowodowanych kleskami zywiolowymi w uprawach
rolnych, inwentarzu zywym i budynkach.

29. Organizowanie form pomocy rzeczowej Panstwa dla poszkodowanych przez klgski
zywiotowe rolnikow i prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

30. Prowadzenie zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego dotyczacego m. in;
1/planowanie zdan inwestycyjnych z zakresu o$wietlenia ulicznego na terenie

Gminy Dubiecko,

2/nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia,

3/przyjmowanie zgloszen od mieszkancow w sprawie awarii elektrycznych

i nieprawidtowego funkcjonowania o§wietlenia.

32. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11.04.2003 r. o ksztaltowaniu

ustroju rolnego / Dz.U z 2004 r. Nr 64, poz. 592/ dotyczacych przedkiadania

notariuszowi przez nabywce nieruchomosci rolnych dokumentéw i o$wiadczen
ustalonych ustawa.

31.Przygotowanie i wydanie decyzji w sprawie naliczenia oplaty za odbior statych

odpadéw komunalnych dla mieszkancéow Gminy Dubiecko.

32. Gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ Gminy- prowadzenie

pelnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej obrotu nieruchomosciami ,

w tym:

1/ przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzane;j ze sprzedaza ,
dzierzawa, uzyczeniem oraz oddawaniem w uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomosci gruntowych,

2/ prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen , podziatu nieruchomosci
1jej wyceny,

3/ prowadzenie wywilaszczen, odszkodowan, optat adiacenckich, stuzebnosci,
uwlaszczenia , regulacji stanow prawnych, tworzenia jednolitej bazy iloSciowo-
warto$ciowej majatku gminy w czgsci dotyczacych gruntéw i budynkow,

4/ aktualizacja wartosci nieruchomosci komunalnych,

5/ monitorowanie obrotu nieruchomosciami , w tym rejestracja umow dzierzawy

1 uzyczenia,

6/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomos$ci gminnych, dokonywanie procedur
przejmowania nieruchomosci na potrzeby gminy,

7/ zalatwianie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci

oraz prowadzenia rejestru oznaczen nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

8/ regulacja stanow prawnych nieruchomosci komunalnych w procesie komunalizacji

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan osobom fizycznym za grunty
zajete pod drogi gminne.

32. Realizacja zadan zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci Gminy Dubiecko.

33. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego dla RIO i do projektu
budzetu Gminy na dany rok.

34. Przygotowywanie i wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie gruntu z
produkcji rolnej i le$nej oraz naliczanie oplat jednorazowych i rocznych.

35. Wspdlpraca z Agencja Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie udzielania
informacji oraz organizowania przetargdw na sprzedaz i dzierzaw¢ nieruchomosci
rolnych.

36. Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie obstugi i realizacji danych
dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow.

37. Wykonywanie czynno$ci dotyczacych spraw wynikajacych z ustawy Prawo
Geologiczne i Gornicze, a przede wszystkim:

1/ opiniowanie koncesji gérniczych,

2/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem badan i sporzadzaniem
dokumentacji geologicznych,



3/ opinie wnioskoéw dotyczace zezwolefi na eksploatacjg z16z kopalin.

38. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Wodne- prowadzenie zagadnien

zwiazanych z gospodarkg wodna i regulacjg stosunkéw wodnych , a w szczegblnoscei:

1/ prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowej gospodarki wodne;,

2/ udziat w rozprawach wodno- prawnych , prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3/ prowadzenie calosci spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen na pobor zwiru
w ramach powszechnego korzystania z wod,

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, powietrza, wod i gleby.
40. Prowadzenie ewidencji danych o rodzaju i ilosci spalonego paliwa dla obiektow

4].

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

administrowanych przez Wéjta Gminy oraz naliczanie oplat za gospodarcze

korzystanie ze srodowiska w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania
przepis6w o ochronie srodowiska oraz wspélpraca w tym zakresie z Inspekcja

Ochrony Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Parnistwowa Inspekcja Pracy.

Przyjmowanie i gromadzenie informacji i raportow o stanie srodowiska
opracowanych przez Wojewodg oraz prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.
Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody dotyczace ochrony roélin i
zwierzat , gospodarki zasobami przyrody, ochrony krajobrazu i wykroczenia
przeciwko przyrodzie.

Realizacja zadan wynikajacych z gminnego planu gospodarki odpadami i planu
ochrony $rodowiska.

Prowadzenie ewidencji dot. rodzaju , iloéci i miejsc wystgpowania substancji
stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska..

Wspolpraca z przedsiebiorstwami w zakresie odbioru i utylizacji odpadéw statych z
terenu Gminy.

Opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dziatalnoéci z zakresu ochrony
srodowiska.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbioru nieczystosci
ciektych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zwiazkéw migdzygminnych w jakich uczestniczy

Gmina w zakresie ochrony $rodowiska.

Opracowywanie i wykonywanie uchwat Rady Gminy i innych przepisow w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku w Gminie.

Podejmowanie dziatai wynikajacych z ustawy z dnia 27.03.2003r. o planowaniu
zagospodarowaniu przestrzennym / Dz. U. Nr. 80.poz 717 z pézn. zm/ w zakresie :

1/ zapewnienie opracowania planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Dubiecko
1 jego aktualizacji oraz aktualizaciji studium uwarunkowat.

2/ zapewnienie przygotowania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

3/ zapewnienie przygotowania decyzji o warunkach zabudowy obiektu budowlanego
lub innych rob6t budowlanych , a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci w przypadku braku planu miejscowego.

4/ wydawanie na podstawie obowiazujacych planéw zagospodarowania przestrzennego

Gminy Dubiecko zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek ewidencyjnych w w/w
planach oraz postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatu dziatek.

52. Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie prowadzonych spraw w referacie.
53. Zakres dziatania i uprawnienia stanowiska do spraw BHP reguluje Rozporzadzenie

Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. Dz.U. Nr.109, poz. 704 z pézn.zm.

54. Prowadzenie spraw BHP dla Urzedu, przedszkola i szkot , ktorych organem

zalozycielskim jest Gmina.

56. Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow w pracy , w drodze i z pracy.



57. Gospodarowanie odzieza ochronna i robocza.

58. Pelnienie obowiazku dozoru nad urzadzeniami energetycznymi i elektrycznymi,
wykonywanie okresowych pomiaréw elektrycznych oraz badanie natgzenia o$wietlenia
w budynkach administrowanych przez Wojta.

59. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.
60.Prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru i organizowaniem pracy nastgpujacych osob:

1/Przewoznik promowy - 1 etat

2/Operator koparki - 1 etat

3/Kierowca - 1 etat

4/Lesnik - 1 etat
§ 32

Referat przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,GiOS”.

§33
Komendant Gminny OSP wykonuje:
1.Organizuje ¢wiczenia ochotniczych strazy pozarnych.
2.0Organizowania zawodow sportowo — pozarniczych.
3.Dokonywanie kontroli gotowo$ci operacyjnej i technicznej OSP oraz inicjowania
przedsiewzigé zmierzajacych do poprawy stanu gotowosci operacyjnej i techniczne;.
4 Wspoldzialanie w organizowaniu, przeksztalcaniu i likwidacji OSP.
5.Udzielanie pomocy OSP w zakresie szkolenia.
6.Inicjowanie dzialalno$ci w zakresie popularyzacji zasad ochrony pozarowe;.
7.Wspdbldziatanie w wyposazeniu jednostek OSP w Srodki transportu, sprzgt, sprzet
specjalistyczny do walki z pozarami i klgskami Zywiolowymi.
8.Wspoldzialanie w zapewnieniu jednostkom OSP pomieszczen, wyposazenia
w urzadzenia, $rodki alarmowania, odziez specjalistyczng i umundurowanie.
9.Wykonywanie innych dziatan zwigzanych z ochrona p. pozarowa i ochrona ludnosci
przed klgskami Zywiolowymi.

§ 34

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezg migdzy innymi:
1.Realizacja zadan z zakresu utrzymania oczyszczalni §ciekow i kanalizacji sanitarnej na
terenie gminy, w tym:
1/Eksploatacja i utrzymanie oczyszczalni §ciekow w Nienadowej oraz sieci na terenie Gminy
Dubiecko (przeglady , remonty, naprawy ,przepompownie i ich sprawnos¢ oraz inne
niezbedne prace),
2/Zawieranie umoéw na odprowadzanie $ciekéw sanitarnych, naliczanie naleznosci,
ksiggowanie i egzekucja,
3/Wyrazanie zgody na podiaczanie nowych budynkéw do sieci i nowych podlaczen oraz
sprawdzanie jako$ci wykonania,
4/Wsp6lpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy w zakresie
planowania ,projektowania i realizacji sieci kanalizacyjnych w gminie.
2.Zadania zwiazane z zaopatrzeniem w wode i wodociaggowaniem gminy, a miedzy innymi:
1/Eksploatacja Stacji Uzdatniania Wody w Nienadowe;j i Ujecia Wody w Wybrzezu oraz
studni glebinowych i sieci wodociagowych ( przeglady, konserwacja, naprawy, remonty i.t.p.)
2/Zawierania umow na zaopatrzenie w wodg osob fizycznych, prawnych i innych jednostek



oraz naliczanie nalezno$ci, wystawianie faktur , ksiggowania, upomnienia dla 0séb ktore
zalegaja z oplatg oraz egzekucja),

3/Wyrazanie zgody na podlaczenie nowych odbiorcow do sieci wodociagowych,

4/Wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie planowania, projektowani
i realizowania na terenie gminy sieci wodociggowych.

3.Zadania z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w miejscowoéci gminnej oraz innych

wsiach Gminy Dubiecko , a miedzy innymi: tereny zielone, sprzatnie ulic, chodnikow i

placéw, likwidacja oblodzenia, od$niezanie , likwidacja dzikich wysypisk $mieci ,

konserwacja drzew i krzewdw i inne prace.

4.Prowadzenie placu targowego w Dubiecku.

5.Zadania z zakresu utrzymania czystosci na przystankach komunikacji zbiorowej i dworcu
w Dubiecku.

6.Zadania zwigzane z utrzymanie we wiasciwym stanie pola namiotowego w Stonnem i

Wybrzezu.

7.Zdania dotyczace utrzymania we wlasciwym stanie Stadionu w Dubiecku i innych obiektow
sportowych.

8.Utrzymanie i prace na parkingach.

9.Utrzymanie gminnych ubikacji w Dubiecku.

10.Realizacja zadan z ustawy z 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych, w tym:

1/Naprawy i remonty urzadzen cmentarnych na cmentarzach komunalnych,

2/Utrzymanie porzadku i czysto$ci na cmentarzach komunalnych i kaplicy cmentarnej
w Dubiecku,

3/Wyznaczanie miejsc pochéwku (pod groby ziemne oraz murowane) oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji z tym zwiazanej,

4/Przygotowywanie propozycji oplat cmentarnych.

11.Wykonywanie innych zadan natozonych przez Przetozonego lub wynikajacych z

biezacych potrzeb.

W Referacie oprocz stanowisk urzedniczych podlegajg Kierownikowi nastepujace stanowiska
pracy:

1/Sprzataczka - 1 etat

2/Pracownicy oczyszczalni ,SUW i cmentarzy — 5 etatow

3/Pracownik do utrzymania obiektow sportowych i koszenia trawy — 1 etat

4/Sprzatacze ulic - 2 etaty
5/Sprzatanie przystankow autobusowych - 3/5 etatu
6/Sprzataczka w UG - 1 etat
7/0Obstuga szaletu w Dubiecku - % etatu

8/Pracownica oddelegowana do SP w Przedmies$ciu Dubieckim — 1 etat

Referat przy oznakowaniu akt uzywa skrétu ,,GK”

§35

Pelnomocnik Wdjta ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi Patologiom Spolecznym realizuje:
1.Wynikajace z ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi — caly zakres zadan okres$lonych ta ustawa.
2.Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24.04.1997 r. o przeciwdzialaniu

narkomanii.
3.Prowadzenie dzialan majacych na celu zmniejszenie i likwidacjg zjawiska przemocy

w rodzinie.



4.Wspldzialanie z innymi urzedami, instytucjami, sadami w zakresie spraw wyzej
okreslonych.

§ 36

Stanowisko do spraw pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowych.
Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowych nalezy:

1.

4.
&
6.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych
unijnych i krajowych na realizacje zadan Gminy we wspolpracy z referatami urzedu i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi . Sporzadzanie wnioskéw w tym zakresie.
Prowadzenie statego monitoringu funduszy UE oraz innych $rodkéw zewnetrznych i
wyszukiwanie mozliwoéci pozyskiwania §rodkéw na realizacje projektéw majacych
na celu rozwdj spoleczno- gospodarczy Gminy.
Inicjowanie i planowanie przedsigwzig¢ oraz projektow zwigzanych z
wykorzystywaniem $rodkéw pomocowych.
Wspdlpraca z partnerami przy realizacji projektow. Rozliczanie projektow.
Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spotecznymi.
Prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji projektow.

7.Prowadzenie spraw dotyczacych Strategii Rozwoju Gminy , a miedzy innymi
koordynacja prac, uchwalanie, wspolpraca z innymi podmiotami.

VI PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA ,
UZGADNIANIA I OPINIOWANIA PROJEKTOW PRZEPISOW
GMINNYCH W TYM UCHWALN RADY GMINY , ZARZADZEN
WOJTA GMINY ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

b =

§ 37

. Na podstawie upowaznien ustawowych Radzie Gminy przyshuguje prawo stanowienia

aktow prawa miejscowego obowigzujacych na terenie Gminy.

W zakresie nie unormowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowiazujacych Rada Gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe
jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia mieszkancéw oraz zapewnienia
porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

§ 38

Przepisy gminne uchwala Rada Gminy w formie uchwat.

. W przypadkach nie cierpiacych zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wojt

Gminy w formie zarzadzenia . Zarzadzenie to podlega zatwierdzeniu na najblizszej
sesji Rady Gminy pod rygorem utraty jego mocy obowiazujace;.

Rada Gminy i W6jt Gminy podejmuja réwniez inne uchwaly nie stanowiace aktow
prawa miejscowego.

§ 39

. Opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Rady Gminy oraz

zarzadzen Wojta Gminy nalezy do wiasciwych stanowisk pracy.



2. Projekty uchwal ustanawiajacych akty prawa miejscowego i projekty zarzadzen

3.

4,

porzadkowych powinny odpowiadaé zasadom techniki legislacyjnej wynikajacej z
odrgbnych unormowan i powinny zawieraé:
1/ tytul- oznaczenie / nr. kolejny/
2/ date podjecia
3/ okre§lenie zakresu przedmiotowego
4/ podstawg prawng upowazniajgca do jego wydania
5/ przepisy merytoryczne
6/ tres¢ regulowanych zagadnien / tre§¢ winna by¢ jasna, zwigzla, ujeta w paragrafy,
ustegpy, punkty i litery/
7/ wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji
8/ przepisy przejSciowe 1 koncowe
projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym.
Do kazdego projektu uchwatly zalgcza si¢ uzasadnienie , ktore winno zawieraé:
1/ okreslenie podstawy prawnej podjecia uchwaty,
2/ okreslenie celu regulacji,
3/ krotkie omowienie dokonanych uzgodnien , uzyskanych opinii — jesli takie sa
wymagane w danej sprawie,
4/ okreslenie ewentualnych skutkéw finansowych,

§ 40

. Jezeli podjgcie uchwaly zgodnie z obowiazujacymi przepisami wymaga zgody lub

porozumienia z okreSlonymi organami, instytucjami lub organizacjami projekt
uchwaly nalezy przedstawi¢ tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

Projekty uchwat winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Gminy jezeli dotyczg zadan
budzetowych , albo moga spowodowac skutki gospodarcze badz finansowe, jak
rowniez z innymi komérkami organizacyjnymi lub jednostkami jezeli regulujg sprawy
zwigzane z ich zakresem dzialania.

Wszystkie projekty uchwat do rozpatrzenia przez Rade Gminy sg kierowane do
Przewodniczacego Rady Gminy przez Wéjta , a w przypadku jego nieobecnosci przez
Sekretarza.

§ 41

. Rejestr uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wajta Gminy oraz zbiory przepisow

gminnych prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

Ogloszenie aktéw prawnych stanowiacych akty prawa miejscowego odbywa sie w
sposob przewidziany ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych, a takze poprzez zamieszczenie ich tekstow w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz umieszczanie ich w miejscu publicznym i na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy.

§ 42

. Stanowisko prowadzace rejestr aktow prawnych , przekazuje po jednym egzemplarzu

aktu na merytoryczne stanowisko i do kierownika gminnych jednostek
organizacyjnych zobowiazanych do realizacji.

Sprawozdanie z realizacji aktow prawnych Wojta Gminy przygotowuja poszczegolne
stanowiska pracy i przekladaja do komorki organizacyjnej wlasciwej ds. obstugi Rady
Gminy w terminach wynikajacych z tego aktu badz ustalonych przez Wojta Gminy.



§ 43

Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej ds. obstugi Rady Gminy zapewnia skuteczny
sposob przekazywania do powszechnej wiadomosci przepisow gminnych.

VII ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH

§ 44

Wojt Gminy podpisuje;

1.
2

6.

Decyzje i Zarzadzenia Wojta.

Umowy oraz inne dokumenty , zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu gminy w
zakresie zarzadu mieniem gminnym podpisuja

1/ Wéjt Gminy

2/ Skarbnik

. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 2 , ktore moga, spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych , wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznione;j.

Odpowiedzi na wnioski , interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wéit Gminy,aw

przypadku jego nieobecno$ci Sekretarz.

Wjt podpisuje korespondencjg kierowana do :

1/ naczelnych i centralnych organéw wladzy , administracji i wymiaru
sprawiedliwosci, kontroli i innych organéw centralnych oraz ich kierownikéw |

2/ postow i senatorow,

3/ sejmikéw samorzadowych wojewodztw,

4/ wojewodow, marszatkow, starostow, wojtow, burmistrzow i prezydentow,

Wojt podpisuje takze:

1/ decyzje w sprawach kadrowych o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu,

2/ pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci . w tym po uzyskaniu
stosownego poswiadczenia bezpieczenistwa pisma stanowigce tajemnice panistwowg
1 shuzbowg/

3/ odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalne;j
Izby Obrachunkowej, Paristwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych
organow kontrolnych

4/ upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi

1 zaswiadczen,

5/ pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu / w tym pelnomocnictwa
procesowe/

6/ odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowg

7/ pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne

8/ upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Do decyzji i podpisu Wojta Gminy naleza rowniez sprawy z zakresu:

1/ zawierania porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej
1 samorzadowej, a takze porozumien dotyczacych udzielania dotacji celowych

2/ zawierania uméw cywilno- prawnych

3/ przygotowania materialéw na sesj¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji

4/ wydawania decyzji, postanowien i za§wiadczen w rozumieniu Kodeksu
Postepowania Administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu



administracji publicznej , o ile do ich wydawania nie upowaznil pracownikow
5/ wystepowania z wnioskiem o nadanie orderéw odznaczen w trybie okreslonym
w obowigzujacych przepisach
6/ czynnosci wynikajace z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy , w tym ustalanie zakresu
czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnych pracownikéw
7/ wydawanie zarzadzer wynikajacych z racji pelnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej
8/ inne sprawy zastrzezone w odrebnym trybie majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne zaznaczenie.

§ 45

1. Sekretarz podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach bezpo$rednio
nadzorowanych i koordynowanych powierzonych mu przez Wojta do prowadzenia w
jego imieniu.

2. Sekretarz w ramach udzielonych mu upowaznien: , podpisuje z upowaznienia Wojta ,
w przypadku jego nieobecno$ci w pracy pisma i dokumenty o ktérych mowa w § 44

§ 46

Skarbnik Gminy podpisuje pisma:

1/ prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika

2/ korespondencje nie zastrzezong do podpisu Wojta Gminy, a dotyczaca polityki
finansowej Gminy realizowanej w oparciu o budzet Gminy oraz obowiazujace przepisy.

§ 47

1. Dokumenty przedkladane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub pracownika
wykonujacego samodzielnie zadania, a w przypadku, gdy zawieraja dane nalezace do
wlasciwosci kilku referatéw — zawiera¢ dane o ich uzgodnieniu. Pracownik parafuje je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na kopii pisma.

2. W uzasadnionych przypadkach dokumenty przedktadane do podpisu winny by¢
parafowane przez radce prawnego jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem
prawnym.

3. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych zalatwiaja sprawy w imieniu
Woéijta podpisuja pisma i wydaja decyzje administracyjne, postanowienia i
za$wiadczenia na podstawie imiennego upowaznienia .Zakres upowaznien dla
Kierownikéw i pracownikéw Urzedu Gminy okreslony jest oddzielnym
zarzadzenie

4. .guDokumentow Finansowo- Ksiggowych.

5. Z chwila wprowadzenia w Urzedzie elektronicznego obiegu dokumentéw dekretacja,
parafowanie i podpisywanie dokumentéw odbywac sig bedzie na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej dotyczacych czynnosci wykonywanych w
systemie EZD.



VIII OBIEG KORESPONDENCJI
§ 48

1. Obieg korespondencji / za wyjatkiem informacji niejawnych / uwzgledniajacy
poszczegodlne etapy jej zalatwiania jest nastepujacy:

1/ przesyiki pocztowe dostarczane przez Urzad Pocztowy oraz interesantow przyjmuje
pracownik odpowiedzialny za jej odbiér w Biurze Obshugi Klienta. Segreguje
wplywajacq korespondencje i przekazuje ja do dekretacji Sekretarzowi Gminy.
Z korespondencja zapoznaje si¢ Wéjt Gminy . Korespondencja jest rejestrowana
w Dzienniku Podawczym , a nastepnie za pokwitowaniem odbioru przekazywana
kierownikom referatéw, ktérzy po otrzymaniu przekazuja pracownikom
merytorycznie odpowiedzialnym za jej zalatwienie.

2/ Korespondencija jest zarejestrowana w spisie spraw 1 gromadzona w teczce rzeczowe;
odpowiadajacej kategorii rzeczowej pisma. Znak sprawy staje sie cecha
rozpoznawczg . Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera : oznaczenie komdrki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy
wynikajacy ze spisu spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego w ktorym sprawa
jest rozpoczeta.

2. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
okresla zatacznik Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
poz. 67 w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

IX ZASADY PRZYJMOWANIA , REJESTROWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§49

Przyjmowanie, koordynowanie oraz rozpatrywanie spraw 1 wnioskéw dotyczacych zadan lub
dzialalnosci organéw Gminy Dubiecko, pracownikéw Urzgdu Gminy , kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych/ za wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej/ sktadanych w Urzedzie Gminy w formie pisemne;j,
telegraficznie, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postgpowania Administracyjnego/
tekst jednolity Dz. U .z 2000 r. Nr 98. poz 1071 z pozn. zm./ oraz w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow / Dz.U. Nr.5, poz 46/.

§ 50

1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach w tym skarg i
wnioskow w nastgpujace dni tygodnia:
- wtorek  od godz. 8.00 — 14.00 oraz inne dni tygodnia w miarg¢ swoich

mozliwosci czasowych.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Referat Organizacyjny zapewnia wlasciwa informacjg o dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg i wnioskow.



§ 51

1. Rejestr skarg i wnioskow wraz z calo$cig dokumentacji rozpatrywanej skargi lub
wnioski prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opisana numerem
wymienionego w pkt. 1 rejestru i winna zawierac kolejny numer sprawy.

3. Okreslony w pkt. 2 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i
wnioskow przyjetych ustnie do protokotu lub nadestanych przez prasg , radio 1
telewizje.

4. Sekretarz Gminy dokonuje kwalifikacji skargi oraz przygotowuje postgpowanie
wyjasniajace wraz z Kierownikiem wlasciwego merytorycznie Referatu lub
stanowiska pracy.

5. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu z obowiazkiem zawiadomienia Wojta za
posrednictwem Sekretarza o sposobie jej zalatwienia.

X Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 52

1.Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w KPA.

2.Pracownicy Urzedu Gminy sa zobowiazani do sprawnego, terminowego, rzetelnego
i zgodnego z prawem rozpatrywania spraw obywateli, kierujac si¢ zasadami
okreslonymi w obowigzujacym prawie i zasadami wspoélzycia spolecznego.

3.0dpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponosza
merytoryczni pracownicy Urzedu Gminy.

4 Kontrole i koordynacje dzialan w zakresie zalatwiania i rozpatrywania spraw
obywateli, wnioskOw, skarg, interwencji sprawuje Zastgpca Wdjta, Sekretarz

Gminy oraz Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych.

5.Sekretarz Gminy dokonuje okresowych ocen i analiz sposobu zalatwiania

spraw obywateli i stosowne wnioski przedklada Wéjtowi Gminy.

§53

1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzegdu Gminy
okresla KPA, instrukcja kancelaryjna dla jednostek samorzadu terytorialnego
oraz przepisy dotyczgce organizacji, przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw obywateli.

2.Sprawy wniesione do Urzgdu Gminy sg ewidencjonowane w rejestrze gtownym wplywow
prowadzonym przez sekretariat urzedu.

3.Pracownicy rejestruja pisma w teczkach spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla jednostek samorzadu terytorialnego w spisach spraw.

4.Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i listéw obywateli wplywajacych do Urzedu
gminy roznymi drogami np. za posrednictwem poczty, poczty elektronicznej, Internetu,
przekazywanych przez inne organy, instytucje, zgltaszanych osobiscie i.t.p.



§ 54

1.Pracownicy Urzedu Gminy zatatwiajacy interesantow sa zobowiazani do:

1/Udzielenia wszystkich informacji niezbgdnych do zalatwiania danej sprawy oraz
wyjasnienia przepisoéw dotyczacych sprawy.

2/Rozstrzygnigcia sprawy z zachowaniem obowigzujacego prawa i przepisow.

3/Informowania stron o stanie zalatwienia ich sprawy.

4/Powiadamianie stron o terminie rozstrzygnigcia sprawy lub wyznaczenie nowego
terminu na zalatwienie sprawy.

5/Informowanie o przystugujacych stronie $rodkach odwolawczych, skargowych od
wydawanych decyzji i rozstrzygniec.

2.Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje o postepie w zalatwieniu danej sprawy
zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej i statutem gminy.

3.Pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja strony w godzinach urzgdowania.
Wyjatkiem jest kasa, ktdra jest czynna w ustalonych odrebnie godzinach pracy.

4.Poslowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organéw
administracji rzadowej oraz czlonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

5.Z przyjed interesantéw sporzadza sig protokoly i sprawy przekazuje na merytoryczne
stanowiska pracy celem ich rozpatrzenia i zalatwienia.

XI. Zasady odbywania narad
§ 55

1.Narady nalezy organizowac¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z

Wojtem.

2.0Organizatorzy narad sg zobowiazani do:

1/Opracowania propozycji — planu narady, ktéry powinien zawieraé:

a/date i miejsce narady,

b/zasadnicza tematyke narady,

c/wykaz zaproszonych oséb.

2/Po sporzadzeniu protokohu z narady jeden egzemplarz nalezy pozostawi¢ we wlasnych
aktach pracownika — organizatora narady, za$ drugi przekazaé do dokumentacji Sekretarza
Gminy.

3/Zaproszenia uczestnikom narady przekazuja organizatorzy. W kazdym przypadku
jeden egzemplarz zaproszenia nalezy przekazaé Wojtowi Gminy.

4/Organizatorzy narad informuja sekretariat o planowanej naradzie celem zabezpieczenia
1 przygotowania sali narad.

3.Narady pracownicze organizuje Wojt w wyznaczonym przez siebie
terminie.

4.W miarg mozliwosci nalezy unika¢ organizacji narad we wtorki, ktore sg dniem
przyjecia stron przez Wéjta Gminy.

5.Seketarz Gminy przekazuje zainteresowanym tre$é wnioskow , uchwat i postanowien
podjetych na naradach i zebraniach organizowanych w Urzedzie Gminy celem
ich realizacji i wdrozenia w zycie.



XII Zasady organizacji dzialalnosci kontrolnej

§ 56
W Urzedzie Gminy w Dubiecku prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
§ 57

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawuja:
1.Wéjt Gminy.

2.Sekretarz Gminy.

3.Skarbnik Gminy.

4 Kierownicy Referatow.
§58

Kontrole zewnetrzna wykonuja w ramach przyznanych przez Wéjta upowaznien

i pelnomocnictw:

2.Sekretarz Gminy w jednostkach podlegtych Wéjtowi i Radzie Gminy.

3.Skarbnik Gminy w jednostkach powiazanych z budzetem gminy w zakresie spraw
finansowych.

4 Kierownicy Referatow i pracownicy merytorycznych stanowisk pracy w zakresie

wynikajacym z posiadanego
zakresu obowiazkow — czynnoéci w stosunku do podlegtych jednostek oraz
koordynowanych spraw.

§ 59

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych i jednostek
dokonywana jest pod wzgledem;

1.Legalnosci.

2.GospodarnoSci.

3.Rzetelnosci.

4.Celowosci.

5.Terminowosci.

6.Skutecznosci.

§ 60

1.Celem kontroli jest:

1/Zapewnienie biezacej i obiektywnej informacji koniecznej do sprawnego zarzadzania,
sprawowania nadzoru i koordynowania dziatalnosci instytucii i placowek.

2/Badanie i ocena praworzadnosci, prawidlowosci, efektywnosci i sprawnosci dzialania
Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych.

3/Usprawnienie dziatania tych jednostek.

4/Udzielanie instruktazu i niezbgdnej pomocy.

5/Ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow i §rodkow zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidtowosci.

6/Ustalenie przestanek prawidlowego dzialania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcdw realizacji zadan publicznych.

7/Ustalenie stanu prawnego, normatywnego i faktycznego w zakresie dzialalnosci



Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji zadan gminnych
objetych ustalonymi procedurami — z punktu widzenia norm prawa powszechnie
obowigzujacego i wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej gminy.

8/Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidlowym, a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnogci gminne;j.

2.Przedmiotem kontroli jest:

1/Sprawdzenie przebiegu i wynikéw dziatalnosci kontrolowanych jednostek w zakresie
natozonych na nie obowiazkéw.

2/Usprawnienie organizacji i metod pracy.

3/Badanie sprawnosci, rzetelnosci i zgodnoéci dziatalnoéci kontrolowanego podmiotu
z obowigzujacym prawem.

3.Przy planowaniu szczegdtowej kontroli uwzglednia sie:

1/Zadania wynikajace z ustaw i innych aktéw prawnych.

2/Rozporzadzenia, zarzadzenia i decyzje Wojta oraz innych jednostek np. Wojewody.

3/Realizacja wnioskéw, interpelacji i postulatow.

4/Zatatwianie skarg i krytyki prasowe;j.

5/Sprawnos¢ obstugi obywateli.

6/Inne zadania zwiazane z gospodarkg gminng.

7/Realizacja innych zadan planowanych, uwag i zalecen innych kontroli.

§ 61

1.Stosuje sig zasadg laczenia kazdej kontroli z instruktazem dla kontrolowanych
w zakresie stwierdzonych uchybieti i nieprawidtowosci.

2.Instrukaz powinien sig przejawiaé udzieleniem praktycznej pomocy w sposobie
zalatwiania okre§lonych spraw, racjonalnego organizowania pracy oraz wlasciwego
stosowania przepiséw prawa i ich interpretacji.

§ 62
Dziatalnoé¢ kontrolna jest koordynowana przez Sekretarza Gminy.
§ 63

1.Kontrole moga by< realizowane jako:

1/Kompleksowe.

2/Problemowe — wycinkowe.

3/Dorazne.

4/Sprawdzajace.

2.Kontrole wewngtrzne moga by¢ realizowane Jjako:

1/Wstepne.

2/Biezace.

3/Dorazne.

4/Nastepne — koncowe.

3.Dokument z kontroli powinien zawieraé:

1/Imig i nazwisko kontrolujacego oraz jego stanowisko.

2/Datg kontroli.

3/Nazwg kontrolowanego stanowiska pracy i nazwg jednostki w ktorej przeprowadza
si¢ kontrolg oraz imi¢ i nazwisko kontrolowanego stanowiska pracy.

4/Zakres kontroli.

5/Okresy objete kontrola,

6/Ustalenia kontroli.



7/Wydane zalecenia wraz z terminem ich realizacji.

8/Podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

9/Informacie, ze protokét z kontroli stuzy tylko do uzytku stuzbowego — wewngtrznego.
4.0 wyborze metod kontroli decyduje kontrolujacy.

5.Z przebiegu kontroli sporzadza sig¢ w zaleznosci od jej wynikow:

1/Protokol.

2/Sprawozdanie.

3/Notatke shuzbowa.

§ 64

1.Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej upowaznia imienne upowaznienie wystawione
przez Wéjta Gminy tj. zarzadzajacego kontrole. Upowaznienie jest wazne z dowodem

osobistym.
2.Ewidencje wydanych upowazniefi zlecajacych kontrolg prowadzi Sekretarz Gminy

XIII Wykaz zastepstw pracownikéw w okresie urlopu lub
innej usprawiedliwionej obecnosci- w ujeciu osobowym

§ 65
Plan zastepstw pracownikéw na czas urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy okreslony jest odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy.

X1V Postanowienia koncowe

§ 66

1.Interpretacja postanowien Regulaminu organizacyjnego oraz udzielanie wyjasnien
nalezy do Wéjta , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2.Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla
jego nadania. :

3.Ustalenia zawarte w Regulaminie organizacyjnym nie naruszaja uprawnien innych
jednostek podlegtych, podporzadkowanych i nadzorowanych przez Radg Gminy.
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